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附表一 

      年度經濟部公文檢核項目表(幕僚單位) 

 

受檢單位：                                            日期：___年   月   日 

檢核項目 檢核內容 
辦理情形 配

分 
評分 備註 

是(有) 否(無) 

一、公文檢

核執行情形 

(30分) 

1.每年至少辦理 1 次公文書面自

評檢核。 

□完全符合 

□部分符合 
□ 10   

2.公文檢核項目包含一般公文、

專案管制案件及人民申請案之

收發文處理及文書流程管理之

相關執行情形。 

□完全符合 

□部分符合 
□ 10   

3.公文檢核結果及相關建議應週

知同仁。 

□完全符合 

□部分符合 

□  10   

二、公文收

發文處理情

形 

(23分) 

1.公文收發基本作業（資料登

錄、統計、分析）除依規定辦

理外，其管制範圍完整。 

□完全符合 

□部分符合 

□  8   

2.依規定變更案件速別。 
□完全符合 

□部分符合 
□  5   

3.公文改分作業依規定於 1 日內

完成。 

□完全符合 

□部分符合 

□  5   

4.依規定辦理限期案件及特殊性

案件。 

□完全符合 

□部分符合 

□  5  

□無是類案

件，本項以

2分計 

三、文書流

程管理執行

情形 

(23分) 

1.一般公文超過處理時限 30日案

件依規定作個案分析逾時原

因，並按其性質分別作適當處

理。 

□完全符合 

□部分符合 

□  8   

2.文書稽催作業均嚴密執行，定

期列印或傳送逾期案件，並請

承辦人員答復延辦理由，且綜

合提供單位主管查催資料。 

□完全符合 

□部分符合 

□  5   

3.未能依限辦結之公文，屆限前

確實依規定辦理展期或專案管

制申請。 

□完全符合 

□部分符合 

□  5   
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檢核項目 檢核內容 
辦理情形 配

分 
評分 備註 

是(有) 否(無) 

4.檢核期間一般公文發文平均使

用日數及辦結率之數值： 

(1)發文平均使用日數為 2 天以

下。 

(2)辦結率 90%以上。 

□完全符合 

□部分符合 

□  5   

四、文書流

程管制資訊

化 

(8分) 

1.公文線上簽核執行情形。 
□完全符合 

□部分符合 

□  4   

2.公文電子交換情形。 
□完全符合 

□部分符合 

□  4   

五、公文保

密處理情形 

(8分) 

機密公文均定期辦理機密等級變

更及銷毀。 

□完全符合 

□部分符合 

□  8   

六、人民申

請案處理情

形 

(8分) 

1.已明確按性質分類、訂有明確

辦理期限、公告於機關外部網

站。 

□完全符合 

□部分符合 

□  4  □無是類案

件，本項以

3分計 2.確實以案為單元，實施管制及

統計。 

□完全符合 

□部分符合 
□  4  

合  計  

檢核人員:ˍˍˍˍ 


